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ADMINISTRADORA DE OFICINA

Nutuvaleza i Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo profesional altamenle confidencial cuyo objetivo principal consisle en realizar y coordinar los aspectos
administrativos y secretariales de la Oficina del Director Ejecutivo, asi como en servir de enlace entre ésta otras
la Autoridad y ¢l Banco Gubernamental de Fomento y con otras agencias del gobierno y del sector privado.

Tiene la responsabilidad de tomar y transcribir dictados taquigréficos, en espanol e inglés, y realizar trabajos
de mecanografia, siompre que sea necesario. Prepara expedientes y mantiene actualizados los archivos
confidenciales y gencrales de la oficina a la que esté asignado cl puesto, Coordina, da seguimiento y ejecuta las
encomicndas de su supervisor y lo mantiene informado del stalus de las mismas. Redacta y contesta
comunicaciones de naturaleza variada, en espanol ¢ inglés, organizar y mantiene récords y archivos generales
y de natwraleza confidencial, revisa todo documento que se reciba e iniciar la accién que carresponda y
administra la correspondencia,  Aliende llamadas telefonicas y las canaliza a las al funcionario o ejeculivo
concernido.  Realiza los arvreglos necesarios para viajes oficiales, hace reservaciones de hoteles, coordina
reuniones, cita a los participantes y le da seguimiento al itinerario, encomiendas v otros asuntos relacionados.
Toma, prepara y distribuye las minutas de las reuniones, prepara resoluciones, cuando aplique y las distribuye
a las oficinas pertinentes, asi como mantiene los originales de las mismas debidamente archivados en orden de
fecha y por afio fiscal. ''ambién, es responsable de los asuntos relacionados con personal, compras y demds
asuntos administrativos esenciales para ¢l funcionamicnto de la Oficina v de realizar otras encomiendas
propias del puesto. Da seguimiento y coordina el trabajo del personal secrelarial.

El empleado en la clase se guia por las instrucciones recibidas y por los reglamentos, normas, sistemas y
procedimicntos aplicables.  Inlernamente se relaciona con miembros de la Junia de Directores, Direclor
lljecutivo y otros funcionarios y altes ejecutivos de la Autoridad.  Exlernamente se relaciona con otros
funcionarios y cjecutivos de olras agencias del gobicrno v del sector privado, ingenieros, oficiales del sectar
financiero, suplidores y representantes de comparfiias a las cuales se les compran servicios. Los contactos
tienen la finalidad de ofrecer y recibir informacion, establecer coordinacion v llegar a acuerdos de rutina.
Recibe supervision directa del Director Bjecutivo.
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